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1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADÊMICOS
Todo documento deve ter uma seqüência e apresentação coerente para propiciar facilidade de leitura e compreensão. A Norma Brasileira de Redação - NBR 14724 da Associação Brasileira de Normas Técnicas - ABNT apresenta a estrutura que deve ser utilizada segundo o nível do trabalho e recomendações do orientador. O quadro abaixo mostra os elementos de cada parte - que podem ser opcionais ou obrigatórios - e o número da norma técnica que os disciplinam.

	Estrutura
	Elementos (em seqüência)
	NBR/ABNT
	

	Pré-textuais
	Capa
	14724/2005
	Obrigatório

	
	Lombada
	12225/2004
	Opcional

	
	Folha de rosto
	*
	Obrigatório

	
	Errata
	*
	Opcional

	
	Folha de aprovação
	*
	Obrigatório

	
	Dedicatória
	*
	Opcional

	
	Agradecimentos
	*
	Opcional

	
	Epígrafe
	*
	Opcional

	
	Resumo na língua portuguesa
	6028/2003
	Obrigatório

	
	Resumo na língua estrangeira
	6028/2003
	Obrigatório

	
	Lista de ilustrações
	*
	Opcional

	
	Lista de tabelas
	*
	Opcional

	
	Lista de abreviaturas e siglas
	*
	Opcional

	
	Lista de símbolos
	*
	Opcional

	
	Sumário
	14724/2005
	Obrigatório

	Textuais
	Introdução
	6.024/2003
	Obrigatórios

	
	Objetivos
	
	

	
	Desenvolvimento 
	6.024/2003
	

	
	Conclusão
	6.024/2003
	

	Pós-textuais
	Referências
	6023/2002
	Obrigatório

	
	Glossário
	*
	Opcional

	
	Apêndice(s)
	*
	Opcional

	
	Anexo(s)
	*
	Opcional

	
	Índice(s)
	6034/2004
	Opcional


Fonte: Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
1.1 Modelo para composição do TCC
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1.2 Modelo para composição do TCC, e localização de cada possível tópico.
1. CAPA.

2. FOLHA DE ROSTO
3. FOLHA DE APROVAÇÃO
4. DEDICATÓRIA
5. AGRADECIMENTOS
6. RESUMO
7. ABSTRACT
8. LISTA DE ILUSTRAÇÕES
9. LISTA DE TABELAS
10. LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
11. LISTA DE SÍMBOLOS
12. SUMÁRIO
13. DESENVOLVIMENTO
A. INTRODUÇÃO
B. OBJETIVOS

	
	REVISÃO DE LITERATURA

	C. DESENVOLVIMENTO


	METODOLOGIA (exceto para trabalhos de revisão)

	
	RESULTADOS (exceto para trabalhos de revisão)

	
	DISCUSSÃO


D. CONCLUSÃO.

14. REFERÊNCIAS BIBLIOGRAFICAS.

15. GLOSSÁRIO.

16. APÊNDICES.

17. ANEXOS.

2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
2.1 Capa (ver apêndices)
É um elemento obrigatório, serve para a proteção externa do trabalho e sobre o qual se imprimem as informações.

a) Instituição a qual é submetida

b) Nome do autor

c) Titulo do trabalho

d) Local e ano.

Sugere-se a seguinte ordem e distâncias da borda superior (3cm) para apresentação da capa: (Observa-se que estas medidas podem sofrer pequenas alterações devido ao espaço da logomarga no inicio da página). IMPORTANTE OBSERVAR que os espaços devem ser distribuídos de forma simétrica:

a) 3cm ___ nome da Instituição (logomarca opcional, centrado, negrito,   maiúsculo pitch/tamanho da letra 12) FACULDADE DE COLIDER- FACIDER;

b) 5cm ___ nome do Autor (centrado, negrito, maiúsculo, pitch 12);

c) 11cm ___ título do trabalho (centrado, negrito, maiúsculo pitch 12);

d) 12cm ___ subtítulo (se houver, centrado, negrito, maiúsculo pitch 12); 

e) 25,5 cm ___ local (centrado, maiúsculo, sem negrito, pitch 12, espaço simples);
f) 26,5cm ___ data (centrado, maiúsculo, sem negrito, pitch 12, espaço simples).

2.2 Lombada

Elemento opcional que deve conter nome do autor, o título e o volume (se houver) lidos do alto para o pé;

2.3 Folha de Rosto (ver apêndices)
É a principal informação sobre o objetivo do trabalho e a qual disciplina se refere. Contém dados essenciais à identificação do trabalho.

a) Nome do autor-responsável intelectual do trabalho;

b) Título principal do trabalho: deve ser claro e preciso, possibilitando a indexação e recuperação da informação e inserido no centro da página. Se houver subtítulo, deve ser evidenciando a sua subordinação, precedido de dois pontos.

c) Numero de volumes. (Se houver mais de um, deve constar em cada folha a numeração referente ao volume);

d) Natureza do Trabalho (Tese, dissertação ou trabalhos acadêmicos, de conclusão de cursos ou similares). 

• Objetivo (Aprovação em disciplina, grau pretendido e outros);

• Nome da Instituição a que é submetida;

• Área de concentração;

• Nome do Orientador e, se houver do co-orientador;

• Local (cidade da instituição onde deve ser apresentado);

• Ano de deposito (entrega);

Sugere-se a seguinte ordem e distâncias da borda superior para apresentação da Folha de Rosto: (Observa-se que estas medidas podem sofrer pequenas alterações devido ao espaço da logomarga no inicio da página, por isso deve-se observar o seu tamanho). IMPORTANTE OBSERVAR que os espaços devem ser distribuídos de forma simétrica.

a) 5 cm ___ nome do Autor  (centrado, negrito, maiúsculo, pitch 12);

b) 11cm ___ título do trabalho (centrado, negrito, maiúsculo, pitch 12);

c) 12cm ___ subtítulo (se houver, centrado, negrito, maiúsculo, pitch 12);

d) 13cm ___ nº do volume (centrado, minúsculo, se houver mais de um) -pitch12 
e) 17 cm ___ a natureza do trabalho, objetivo, área, (justificado do centro para a direita, sem negrito e letra minúscula, pitch 10 (espaço simples);
f) 22,5 cm ___ nome do orientador e do co- orientador, quando houver, justificado do centro para a direita, minúsculo, pitch 10;
g) 25,5 cm ___ local (centrado, maiúsculo, pitch 12, sem negrito, espaço simples);
h) 26,5cm ___ data (centrado, maiúsculo, pitch 12, sem negrito, espaço simples).

2.4 Folha de Aprovação (ver apêndices)
Elemento obrigatório (NBR 14.724), colocado após a Folha de Rosto

Deve constar: nome do autor; título (por extenso) e subtítulo (se houver); natureza do trabalho; objetivo visado pelo trabalho, nome da IES; área de concentração; data de aprovação; nome, titulação e assinatura dos componentes da Banca Examinadora e data de aprovação.

Data de aprovação e assinaturas dos membros da Banca Examinadora devem ser colocadas após a aprovação do Trabalho.
2.5 Dedicatória (ver apêndices)
Está página é opcional, tendo um texto, geralmente curto, no qual o autor presta alguma homenagem ou dedica o seu trabalho a alguém. 
2.6 Agradecimentos (ver apêndices)
Está página é opcional, devendo ser registrados agradecimentos ao orientador, instituições ou pessoas que cooperaram com o autor. Recomenda-se restringi-los ao absolutamente necessário. Iniciar em folha distinta apresentando o título centralizado à margem superior, letra maiúscula, fonte tamanho 12, em negrito. O texto deve iniciar 2cm abaixo do mesmo.
Pode-se agradecer a todas as pessoas e entidades que de uma forma ou de outra colaboraram decisivamente na realização do trabalho. 
2.7 Epígrafe (ver apêndices)

Esta página é opcional, tendo uma citação de um pensamento que, de certa forma, embasou ou inspirou o trabalho. Pode ocorrer, também, no início de CADA Capítulo ou partes principais. Por padrão, a epígrafe fica à margem esquerda inferior da página, a 8 cm de recuo, com o texto justificado.
2.8 Resumo

DICAS:

- A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do trabalho;

- Use a 3ª pessoa do singular;

- Empregue o verbo na voz ativa;

- Utilize um único parágrafo;

- As frases devem ser curtas e objetivas. 

2.9 Listas

Elementos opcionais. Vêm antes do sumário e devem ser elaboradas de acordo com a ordem em que as ilustrações aparecem no texto (figuras, quadros, gráficos, desenhos, fotografias, organogramas, gravuras e outros).
2.9.1 Ilustrações e tabelas 

 Devem conter a identificação do elemento, o titulo e paginação na ordem em que aparecem no corpo do trabalho e ser numeradas consecutivamente, com algarismos arábicos.

O titulo das tabelas vem escrito em letras maiúsculas centrado, tamanho 12 e na parte superior. As figuras podem ser inseridas no corpo do trabalho ou colocadas como elemento complementar em pagina própria ao final do trabalho.
LISTA DE TABELA
TABELA 1 - Abastecimento de água segundo o Município - 2000 .. .......................14 

TABELA 2 - Abastecimento de água – Rio Grande do Sul - 2000... ........................15

LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - Organograma..........................................................................................16 

FIGURA 2 - Fluxograma.............................................................................................17

2.9.2 Abreviaturas e Siglas
Devem apresentar relação em ordem alfabética com sua significação por extenso ao lado.
	LISTA DE ABREVIATURAS

Ampl. - ampliado

Atual. – atualizado(a)


LISTA DE SIGLAS

ABNT - Associação Brasileira de Normas Técnicas 

NBR - Norma Brasileira de Redação

2.9.3 Símbolos 

 Deve ser elaborada conforme a ordem em que os símbolos aparecem acompanhados do devido significado. 
LISTA DE SÍMBOLOS

@ - Arroba 

% - Por cento 

2.10 Sumário (ver apêndices)
Elemento obrigatório, elaborado conforme a NBR 14.724:2005. Trata-se da enumeração dos principais capítulos (seções) e subcapítulos (subseções) e outras partes de uma publicação, na mesma ordem e grafia em que aparecem no trabalho. O mesmo deve ser elaborado nas normas abaixo: 

a)  A palavra SUMÁRIO aparece centralizado na margem superior (3cm), negrito, maiúsculo;

b)  Deve conter o indicativo numérico, o titulo e a página de cada seção;

c)  O titulo e a paginação são separados por uma linha pontilhada, todos alinhados a esquerda; (o Word realiza esse trabalho automaticamente, porém sugere-se digitar os elementos dentro de uma tabela com duas colunas  e depois apagar as linhas da tabela);

d)  Inicia-se com a Introdução (elementos pré-textuais não são colocados no sumário);

e)  Espaçamento deve ser simples;

f)  Entre uma seção (capitulo) e outra deixa-se uma linha em branco;

g)  As seções  destacadas no sumário permanecem em  todo o corpo do trabalho.

1 SEÇÃO PRIMÁRIA .....................................................................................................3
1.1 Seção secundária (subseção)...................................................................................4

1.1.2 Seção terciária (subseção).....................................................................................5

1.1.2.1 Seção quaternária (subseção)............................................................................6

3  ELEMENTOS TEXTUAIS
3.1 Introdução
É a apresentação do assunto por meio de uma definição objetiva do tema e finalidade da pesquisa, justificando a escolha do assunto, métodos empregados, a delimitação precisa das fronteiras da pesquisa em relação ao campo e períodos abrangidos. Deve fornecer esclarecimentos sobre o ponto de vista sob o qual o assunto será tratado. Deve-se cuidar para não antecipar na introdução os resultados do trabalho, o que anularia, de imediato o interesse pela leitura integral do texto.

3.2 Desenvolvimento 
É o desenvolver do tema escolhido pelo escritor, deve ter uma escrita clara, e coesão nas colocações. Deve ter uma escrita livre de erros ortográficos, boa concordância verbal, e nominal, sem neologismos, estrangeirismos excessivos e ainda deve ter uma amarração de idéias lógicas que permita entender o texto escrito. Deve ser bem claro conciso e coeso com começo meio e fim.
Deve ser dividido em:

- Revisão de Literatura: é a fundamentação teórica adotada para tratar o tema e o problema de pesquisa.

- Metodologia (exceto em trabalhos de revisão): é a descrição clara e precisa dos métodos, materiais e equipamentos utilizados.

- Resultados (exceto em trabalhos de revisão): é a apresentação sistemática dos resultados obtidos sem interpretação pessoal ou comparações.

- Discussão: é a explicação que mostra as relações entre os fatos observados, o que significa os resultados obtidos e fornece, também, elementos para as considerações finais. 
3.3 Conclusão
As conclusões e descobertas do autor devem ser apresentadas de maneira clara e concisa, fundamentada nos resultados e na discussão anteriormente abordada. Deve ser escritas com as palavras do próprio autor, sem citações de outros autores. Deve ainda ter cerca de 10 % do trabalho total.

4 CITAÇÕES

Citação é trazer para o texto alguma informação, palavras ou idéias que sejam de outro autor. “Por não ser de nossa autoria devem ser identificadas” (FURASTÉ, 2008) As citações podem ser diretas (transcrição), indiretas (paráfase) e citação de citação.

4.1 Citação Direta 

a) As citações diretas podem ser expressas em citações diretas breves (ate três linhas) e  citações diretas longas (acima de três linhas);

4.1.1 Citação Direta Breve 
Citações diretas breves aparecerem no corpo do texto devendo vir entre aspas, fonte 12, constar sobrenome do(s) autor(es), ano da publicação e número da página (obrigatoriamente).


4.1.2 Citação Direta Longa

Citações diretas longas (mais de três linhas) recebem recuo de 4cm da margem esquerda e um TAB de parágrafo, sem aspas, pitch 10, espaço simples, entre a citação e o restante do trabalho deixa-se uma linha em branco, antes e depois.  

A citação a seguir, exemplifica a apresentação de uma citação longa em que parte do texto foi substituída por reticências entre parênteses e sem reentrada de parágrafo.


Citação longa em que parte do texto foi substituída por reticências entre parênteses com reentrada de parágrafo.

4.2 Citação Indireta

As citações indiretas indicam o pensamento de outra pessoa com nossas próprias palavras. Devem indicar o sobrenome do autor e o ano da publicação.
*nome do autor, em letras minúsculas, se estiver no corpo do texto, (NBR 10.520)
	Depois de analisar a situação, Nóvoa (1993) chegou a afirmar que o brasileiro ainda não está capacitado para escolher seus governantes por causa de sua precária vocação política e da absoluta falta de escolaridade, já que o homem do povo, o zé-povinho, geralmente não sabe sequer em quem votou nas últimas eleições, não sabe sequer quem são seus governantes, não saber sequer quem determina seu próprio meio de sobreviver.


*nome do autor em letras maiúsculas, quando apresentado dentro dos parênteses. (NBR 10.520)

4.3 Citação de citação 

Quando for feita a citação de uma citação, a autoria deve ser referenciada pelo sobrenome do autor original seguido da palavra latina apud (que significa segundo, conforme, de acordo com) e o sobrenome do autor da obra consultada. Dessa última, faz-se a referência completa. 

Exemplo: citação de Santos que tenha sido lida em uma publicação de Furasté:


4.4 Sistemas de Chamada
As citações devem ser indicadas no texto utilizando os sistemas de chamada Autor-data ou Numérico. Ao se optar por um sistema de chamada, deve-se adotá-lo até o final, para fins de uniformidade do texto e correlação com as referências em notas de rodapé ou no final do trabalho. 
	(FURASTÉ, 2006) ou Furasté (2006) (citação indireta)

(FURASTÉ, 2006, p.118) ou Furasté (2006, 118) (citação direta)


 4.4.1 Citações com até três autores 

Todos devem ser referenciados e separados por ponto-e-vírgula e em ordem alfabética, ficando assim: 

4.4.2 Mais de três autores: 

Deve ser mencionado o sobrenome do primeiro autor, seguidos da expressão "et al." acrescida da data:  

4.4.3 Autores com sobrenomes iguais

Quando acontecer coincidência de aparecerem autores com sobrenomes iguais, a diferença será estabelecida pela inicial do prenome do autor pela data: 

4.4.4 Nota de Rodapé 
 Notas de rodapé são indicações bibliográficas, observações ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, quando apontadas no corpo do texto. As referências dos autores citados no texto devem ser apresentadas no final do texto.

4.4.4.1 Notas de Referência
Devem indicar fontes consultadas ou remeter a outras partes da obra em que o assunto foi abordado. São feitas por algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte. Não se iniciam a numeração a cada página e sim, a cada capítulo ou parte.

4.4.4.2 Notas Explicativas

São usadas para a apresentação de comentários, explanações ou traduções que não podem ser incluídas no texto, por interromper a linha de pensamento.

As notas de rodapé fornecem informações adicionais ou esclarecimentos, que não devem ser incluídas no texto, o que dificultaria entendimento lógico do mesmo.

a) Podem ser de referência ou explicativa;

b) Localizam-se imediatamente ao fim da página à qual foi indicada; 

c) As notas de referências são necessárias para expor as informações sobre as obras citadas no texto;

d) Notas explicativas relacionam-se as explicações, comentários e observações, informações, mesmo que sendo pessoais do autor;
a) São numeradas por algarismos arábicos, numa seqüência única e   consecutiva para  cada capitulo ou parte do trabalho;

f)) São colocadas na parte inferior da página, iniciando-se com o número     sobrescrito  recebida em texto, sem parágrafo 1;
g) São alinhadas à esquerda e separadas do texto por um traço contínuo de 3 cm e digitadas em espaço único, com pitch 10;

h) Não devem ocupar mais que 50% do espaço total da página. Caso ocorra deve-se dividir as informações em duas páginas.   

_____________ 

1 O algarismo da entrada de rodapé deve ser apresentado do mesmo modo que for utilizado na    chamada   do texto ( sobrescrito ou entre parênteses)

4.4.5 Alíneas

 
O texto de cada seção pode possuir vários parágrafos e o autor pode utilizar 

alíneas, que devem apresentar conteúdos pouco extensos, conforme segue:

a) Devem ser representadas por letras minúsculas seguidas de parênteses;   

b) O texto que antecede uma alínea deve terminar em dois pontos;

c) As alíneas devem ser recuadas da margem esquerda, sendo alinhadas pela primeira letra de seu texto; 

d) São iniciadas por letras minúsculas e pontuadas por ponto e vírgula, com    exceção da última, que recebe ponto;  

e)
As alíneas podem ser divididas, cujo texto é antecedido por marcadores, 

como hífen ou outro sinal, conforme disponibilidade gráfica do digitador.;

f)
As frases das subalíneas são iniciadas por letras minúsculas e são pontuadas por vírgula e a  última subalínea recebe o ponto;

             g)
As subalíneas, a exemplo das alíneas, são alinhadas pela primeira letra do seu texto
5 ELEMENTOS PÓS TEXTUAIS

5.1 Referências Bibliográficas

Trata-se de uma lista ordenada dos documentos efetivamente citados no texto e conforme a NBR:6023/2002  apresentam as seguintes características:
a) devem apresentar os elementos essenciais: autores, título, subtítulo (se houver), edição (a partir da 2ª) imprenta (local, editora, ano de publicação);

b) devem apresentar-se em ordem alfabética;

 c) o nome do autor é transcrito da mesma forma como se encontra na obra referenciada; a margem da segunda linha em diante, inicia-se logo abaixo da primeira letra;

    d) quando não existir indicação de data, local ou editor registra-se: S.d para data, S.l para local, S.n ou S.e para editor;

e) espaço simples entre linhas e um espaço em branco entre cada referência;

f) pontuação deve ser usada conforme normas gramaticais.
 Referências de uma obra escrita por um, dois ou três autores todos devem ser nomeados.

LIMA, Adriana de Oliveira. Pré-escola e alfabetização: uma proposta baseada em Paulo Freire e Jean Piaget. 2 ed. Petrópolis: Vozes, 1986.  

LAKATOS, Eva Maria, MARCONI, Marina de Andrade. Metodologia científica. 2  ed. São Paulo: Atlas, 1991.  

Obras com mais de três autores: indica-se apenas o nome do primeiro, e acrescenta-se a expressão em latim et al (que significa  entre outros).

OLIVEIRA, Armando Serafim.  et  al.  Introdução  ao  pensamento  filosófico. 3  ed.  São Paulo: Loyola, 1985.
Quando não houver nome do autor, inicialmente deverá ser citado o título, sendo  a primeira palavra escrita em letras maiúsculas.  O termo anônimo não deverá ser citado para substituir o nome de um autor desconhecido.
O PENSAMENTO vivo de Nietzsche. São Paulo: Martin Claret, 2001
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Apêndices são todos os documentos elaborados pelo autor e que servem para complementar as informações fornecidas no corpo do trabalho.

a) Os apêndices são identificados por letras maiúsculas consecutivas, seguidas de um travessão e pelos respectivos títulos;

                    APÊNDICE A – Disposição dos novos livros adquiridos

b) No corpo do relatório deve-se fazer citação dos apêndices;

As fotografias apresentadas no Apêndice A, ilustram como ficaram dispostos os livros adquiridos.

 5.3 Anexos

 
 Anexos são todos os documentos não elaborados pelo autor, mas que  servem de fundamentação, comprovação e ilustração.

a) Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e  pelos respectivos títulos e devem ser apresentados no sumário; 

ANEXO A – Decreto nº 2.208, de 17 de abril de 1997

b) No corpo do relatório deve-se fazer citação dos anexos; 

 O artigo 3º do decreto nº 2.208 de 17 de abril de 1997 esclarece sobre os níveis de abrangência da educação profissional. (ver ANEXO A)  

c) de ambos a paginação é progressiva e dá prosseguimento à do trabalho;

d) vêm depois das referências bibliográficas (primeiro Apêndices, depois Anexos) ambos em negrito e caixa alta.
6 FORMATAÇÃO
6.1 Folhas e Digitação

a) Papel ofício formato A4, com 297mm x 210mm;

b) A digitação deve ser feita em apenas um lado do papel (com exceção da folha de rosto que no verso deve constar a ficha catalográfica);

c) Toda impressão deve ser feita na cor preta;

d) Espaço 1,5 cm entre linhas; (observar configuração de formatação de parágrafo espaçamento antes: 0 pt, depois: 0 pt );

e) Recomenda-se as letra ARIAL OU TIMES NEW ROMAN;

f) O tamanho da letra (pitch) 12 para o corpo do trabalho e 10 para citações longas, notas de rodapé, paginação e legendas;

g) Siglas: coloca-se o nome completo e a sigla correspondente entre parênteses na primeira aparição. A partir daí usa-se somente a sigla. 

6.2 Margens e Espaços

a) margem esquerda: 3 cm;

b) margem superior: 3 cm;

c) margem direita: 2 cm;

d) margem inferior: 2 cm;

e) títulos sem indicativo numérico (algarismo que antecede a cada titulo de seção), inicia-se na margem superior a (3 cm da página), com negrito, maiúsculo  centralizados e cada um em uma página, sendo  eles: errata, agradecimento, listas, sumário, glossário, referências bibliográficas, apêndices, anexos;

 f) Introdução, Desenvolvimento e Considerações Finais – são numeradas (NBR 6024:2003);

  g) Títulos com indicativos numéricos devem ficar na margem superior, alinhados à  esquerda, com o numeral separado por um único espaço;

  h) O tamanho da letra não deve ser alterado (permanece tamanho 12 nos títulos);

 i) O texto deve ser digitado em espaço 1,5 entre linhas, porém para as citações de mais de três linhas, as notas de rodapé, as referências bibliográficas, as legendas das ilustrações e tabelas, a ficha catalográfica, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição a que é submetido e a área de concentração e o resumo devem ser utilizados o espaço simples; 

  j) As referências bibliográficas apresentadas ao final do trabalho devem ser separadas entre si por dois espaços simples; 

        k) Os títulos das seções devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espaços 1,5 entre linhas (isso equivale dizer que se deve deixar uma linha em branco (dois “enter” ).NBR 14.724;

 l) O recuo da primeira linha do parágrafo deve ser de 1,5 cm da margem esquerda (1TAB), com alinhamento justificado, e espaçamento 1,5 cm entre linhas, sem deixar espaço em branco entre um parágrafo e outro
6.3 Paginação

a) Todos os trabalhos científicos devem ter suas páginas numeradas seqüencialmente, no canto superior direito da folha, a 2 cm das bordas (superior e direita);

b) Todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, iniciando-se a contagem a partir da Folha de Rosto;

c) A numeração é impressa a partir da primeira página da parte textual (Introdução), em algarismos arábicos;

      d) As páginas anteriores à Introdução são contadas, mas não aparecem números; (elementos pré-textuais);

     e) A capa não entra na contagem das páginas;

f) Os anexos e apêndices (quando utilizados) devem ter suas folhas numeradas de maneira contínua e sua paginação deve dar seguimento à do texto principal, só não serão numeradas se forem diferentes das páginas do trabalho;

g) IMPORTANTE NÃO CONFUNDIR numerar páginas com numerar partes do texto (seções e subseções)
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6.4 Numerais em textos científicos 
a) Em textos científicos recomenda-se escrever por extenso os numerais de uma palavra (Um, dois, três...) e usar algarismos cardinais para números de duas palavras. (21,32 43). 

  b) A forma por extenso é escrita para indicar quantidades. (Serão avaliados oitenta voluntários...)

c) Em unidades padronizadas é obrigatório o número cardinal. (10 mL) 

d) Não se inicia frase com numerais. 

e) Somente se usa o símbolo de % precedido de número cardinal. (34%)

 f) Quando se mencionam números de páginas e volumes, indicar sempre o número cardinal (p. 34; v.3)

 g) Quando se referir ao primeiro dia do mês, usa-se sempre o número ordinal (primeiro de maio); para os demais dias adotam-se os números cardinais. (17 de abril). 

  h) Para horas sempre empregar o número cardinal (11horas e 53 minutos, 2h, 22h30min)

i) Para indicar figuras, gráficos, tabelas sempre mencionar por algarismos arábicos.  (TABELA 2, ANEXO 1)
6.5 Ilustrações


São elementos utilizados para facilitar a compreensão do texto. Devem ser mencionados no texto e colocados o mais próximo possível da parte do texto onde ocorre a menção. Não devem ser colocados como apêndices ou anexos.


São designados por seu nome específico: quadros, plantas, fotografias, figuras, gráficos, organogramas, desenhos, esquemas, fluxogramas, mapas e outros.


Devem ser identificadas na parte superior, por seu nome específico, seguidas de seu número na ordem de ocorrência no texto, em algarismo arábico, travessão, e depois, o respectivo título. Deve-se mencionar a fonte (mesmo que seja produção do próprio autor), na parte inferior.
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Nonono o nonon ono


¶


Nononon ono nono nono n onono nonono no nonon no no n on  no nonono nono n on no.


Times New Roman tamanho 12, minúsculas e em negrito, espaçamento duplo. SEMPRE deve iniciar uma nova folha.





Espaço de tabulação após e recuo de 1,5 cm.


Entre título e parágrafo, um espaço duplo em branco. Sem espaçamentos antes nem depois.


Algarismo arábico indicado por número do nível primário, ponto, número do nível secundário. Alinhado junto à margem e em negrito.


Bordas superior e esquerda da folha A4.
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	Os modelos de fichas de leitura são vários, no entanto todos os modelos devem conter, no mínimo: 


a) cabeçalho : dividido em três campos, � (alínea)


                 - o primeiro que inicia o assunto; � (subalínea)                    


                 - outro que apresenta o tema, � (subalínea)                   


                 - o último que traz a apresentação da ficha � (subalínea)














                                                         RESUMO





Elemento obrigatório (NBR 6028:90) que consiste na apresentação clara e concisa dos pontos relevantes do trabalho, de maneira a permitir ao leitor saber da conveniência ou não da sua leitura na íntegra. Deve apresentar uma visão geral do tema e objetivo principal; apontar os temas levantados na revisão de literatura; mostrar a metodologia adotada; mostrar os principais resultados alcançados apontando os fatos novos e as conclusões tiradas. Redigido em português e em inglês, em páginas distintas, antecedendo ao sumário. Quanto ao tamanho recomenda que se use para o TCC de 150 a 500 palavras. Em relação ao estilo, o resumo deve ser composto por uma seqüência de frases completas e não por uma enumeração de tópicos; a primeira frase deverá ser significativa, explicando o tema principal do documento. Na redação, dar preferência ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo na voz ativa. Após o resumo e o abstract (tradução do resumo em inglês) devem constar palavras-chave relativas aos assuntos do trabalho, em português e inglês respectivamente. A palavra RESUMO deve vir centralizada no inicio da página. 


Palavras-Chave: ABNT. Processadores de texto. Formatação eletrônica de documentos.      (Escrever de três a cinco palavras separadas entre si por ponto)








“Citações diretas são aquelas em que se transcrevem exatamente as palavras do autor citado.” (FURASTÉ, 2008, p. 118)





Para Furasté (2008,p.116) havendo supressão de trechos dentro do texto citado,





faz-se a indicação com reticências entre colchetes [...]. [...] No início ou no fim da citação, as reticências são usadas apenas quando o trecho citado não é uma sentença completa. Entende-se por sentença completa aquela que o autor elaborou, com todos os seus elementos, isto é, uma sentença que contenh sujeito, predicado e seus complementos gramaticais exigidos. Caso contrário, se a sentença for completa, no início ou no termino de citação, não se deve fazer o uso das reticências. É óbvio que se trata de parte de um todo, que se retirou um trecho, portanto, não há necessidade de se indicar com as reticências [grifo do autor) . 








Para Furasté ( 2008, p.116) havendo supressão de trechos dentro do texto citado faz-se a indicação com reticências entre colchetes. [...]. [...], sendo que:


  


No início ou no fim da citação, as reticências são usadas apenas quando o trecho citado não é uma sentença completa. Entende-se por sentença completa aquela que o autor elaborou, com todos os seus elementos, isto é, uma sentença que contenha sujeito, predicado e seus complementos gramaticais exigidos. Caso contrário, se a sentença for completa, no início ou no termino de citação, não se deve fazer o uso das reticências. É óbvio que se trata de parte de um todo, que se retirou um trecho, portanto, não há necessidade de se indicar com as reticências [grifo do autor) . 








	Depois de analisar a situação, chegou-se a afirmar que o brasileiro ainda não está capacitado para escolher seus governantes por causa de sua precária vocação política e da absoluta falta de escolaridade, já que o homem do povo, o zé-povinho, geralmente não sabe sequer em quem votou nas últimas eleições, não sabe sequer quem são seus governantes, não saber sequer quem determina seu próprio meio de sobreviver (NÓVOA, 1993).





(SANTOS apud FURASTÉ, 2002).








(SCHNEIDER; DINIZ; PIOVESAN, 2007.)


                   








(SCHNEIDER, et al.2007)


                   








(BANDEIRA DE MELLO, Celso. 2001)


(BANDEIRA DE MELLO, Antônio, 2003)
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